
妙 笔生花——实战公文写作能力提升

一 、培训对象

企 事业单位（含机关）所有涉及公文写作的相关人员：

1

、

文

秘

办

公 室类：文秘、部门秘书、各级经理秘书、行政助理、办公室主任等涉及文书工作相关人员

2 、 市场企划类：企划部、市场部等需对内外沟通的各级管理及工作人员

3 、 人力资源类：专员、主任、经理、行政人事总监等相关人员

4 、 其它岗位：工作中涉及到公文写作的各级管理及工作人员

5 、 立志于或感兴趣从事与公文写作相关岗位的就业人员

二 、课程简介 
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作

技

能

在

我

们

的 实际工作中占有十分重要的地位。主席说，一手笔杆子，一手枪杆子，两支杆子打天下。
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点

？

如

何

让

一

个

生 硬的话题变得生动……这些问题都是从事职业文字工作的同志们经常会遇到的特殊问题。
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在

课

堂

现 场讨论并解决学员们自己提出的问题，相信可以使学员们在今后工作中获得显著的实效。

三 、课程特点：

1 、 在课程内容上——从原点出发

普 通职业公文写作培训重点培训公文写作规范等一些基本要求；  

本

课

程

除

了

系 统的写作基本要求之外，同时强调学员灵活掌握出色完成各种不同实际工作任务的方法。

2 、 在课程方式上——可全程提问

普 通职业公文写作培训通常以按部就班的程式化讲解方式为主；

本

课

程



强

调 有针对性的解决学员的能力结点，尤其是结合实战案例进行讲解，感同身受，快速提升。

3 、 在能力提升上——会想才会做

普 通职业公文写作培训主要着眼于公文写作能力的提高；  
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提
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学

员

思

考 能力和综合工作能力结合起来。好文章不仅靠写出来，更要靠看出来、想出来和做出来。

4 、 在与时俱进上——要 立马 可待

普 通职业公文写作培训主要讲解公文写作的常用套路， 千篇 一律；

本

课

程

注

重

结

合

时

代

要

求 和行业特点，在快、新、灵上下 功夫 ，力求符合 新时 代快 节奏 、大强度 、高要求的特点。



四、 学 员 收益 ：

文 字背后是文 化 、 是思 维、是沟通，学完本课程， 学 员 将收 获：

◎   标准 的 公 文模 式掌握

◎   实 战实用 的公文系 统 、 技巧 掌握

◎   现代 文明 的象 征、社会沟通的文 化

◎   团 队文字 沟 通 的艺术

◎   职 场达人的 华美乐 章

课前 预 备 ：请 学员 根据 自己的实际工作准 备相关问题。

【 七步法学 习 方式 】

课前 学习 + 理 论讲授 + 实 战演练 + 案 例讨论+ 行 动学习 + 课 后总结+ 实践 辅导

课 程大纲 ：

序： 美女 与美 文的 共同之处
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，

或

让

人

不

知所 云、不 明 所以，或让人 感觉 内容 很好 但却 不能让人 赏心悦目 ，那么 ， 什么 才算 好文章？

本环 节通过 互 动交流 ， 引发大 家 对好公文 标准的思考。

（ 一）、认识 公文写作

【

设

置理 由与 目标】公文的基 础概念 ，是公文 处理与写作的 最根 本环节，内容 虽浅 ，位 置却 重。

【本 环节 具 体内容 】

 什 么是公 文 ？

 公 文在现代企业当 中所起的重要作用 是什么？



互动 交流 ：公文的 具体 分类有哪 些？

（ 二）、新规 定对公文的 格 式规范有 哪些基本要求？
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东 施效颦 让人感觉 不舒服。 明明 一篇 好文，如 因外在 而 让人生厌 ，是一件非常可 悲 的事 情。

【本 环节 具 体内容 】

公 文的行文关系是什么 ？



如 何确定 公文的行 文 关 系？



机 关之间 的行文划 分 有哪些？



行 文关系的方向与方式是 什么 ？



如 何确定 隶 属关系，尊 重职 权？



在牵 扯 几 个部门的 时候 ，如何进行协商 后行文？



公 文用纸 有哪 些要求？



公 文的排版 、 印刷 和装订有 哪些要求？





公 文的构 成要 素包括哪 三个方面 ？



公 文中眉首 部分的 标识 规则 有哪 些？



公 文的标 题有 哪些要求？



公 文的主送是 谁？



公 文中主体部分的规 则 有哪 些？



公 文中的结构层次序号 有什么 要求？



公 文中如何引用公文？



公 文中如何引用数 字？



公 文中如何使用计量单位？





公 文的成文时间怎样写？



公 文如何用印 ？



公 文的附件 有何要求？



公 文的版记 有 哪些要求？



公 文的页码 有何规 定？



公 文修改 符号 有哪 些？

 课 堂实战，眼力大比拼 ——公文写作常见病 例 诊断

（ 三）、练就公文写作 的“ 十项 全能 ”
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大

唐

国

际

公

司

开

拓

西

方 市场为背景 ，模拟《西游》 场 景，学员可通过本 环节 ，实战练习掌握基本公文写作技 巧。

【本 环节 具 体内容 】

1.       通知 —— 通达知晓 ，文中轻骑   



通知 的适用 范 围



通知 的具体 类 型





通知 的结 构详 解



通知 的写 作 要 求



具 体案例 分 析

 课

堂

演

练

：

大

唐

集 团拟就实 施新西游 战 略， 召开 一次 全集团 的 项目 动员大会，请代写会 议 通知

2.       请 示—— 巧妙 运用 ，求助上级  



请 示的行 文 方向





请 示应用的范 围



请 示的结 构详 解



请 示的注 意事 项



请 示和报告 的 区别



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：请你代猪小 戒主任，就 购置 **** ，向 大唐集团 公司 进行书面请示

3.       批 复      ----      批 达之作 ，知照下级   



批 复的行 文 方向



批 复的结 构详 解



批 复的注 意事 项





具 体案例 分 析

 课 堂演 练：请代大 唐集团，就大 唐国 际购置 **** 进 行批复

4.       计划 — — 方向清晰 ，措施得 当  



工 作计划的作 用



工 作计划的类 型



工 作计划的结 构详 解



工 作计划的注 意事 项



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ： 628

年， 大唐国 际公司新西游项目正 式启 动， 请代 为拟 写项目的工作 计划

5.       总 结——先总后结，提 炼升 华  



工 作总结的必 要性





工 作总结的特点



工 作总结的结构详 解



工 作总结的注意事 项



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ： 643年， 大唐国 际公司圆满 完成了新西游项目 ，请代写工作总结

6.       报 告—— 及 时汇报 ，知照上级      



注意 报 告 的行文方 向



报 告的类 别



不 同类型报告 的结 构详 解

 工 作报告 、情况报告 、调研报告 、答复报告 、 建议报告 、报送 文 件的 报告 等





报 告的写 作语气



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：大 唐国 际公 司关于 女儿国 事件 的报告

7.       函— —平 级交流，实现沟通   



函的 适用 范围



函的 具体 分类



函的 结构详 解



函的 注意 事项



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：大 唐国 际关于 **** 的函

8.       纪要 — — 承载 会议 ，忠 实记录   





纪要 的 写 作基 础



纪要 的 独 特格 式



纪要 的 结 构详 解



纪要 的 注 意事 项



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：关于 **** 的纪 要

9.       决定       ---      传 达决策 ，凸 显权威   



决定 的适用 范 围



决定 的类 别



决定 的结 构详 解





写 决定时的 语气要求



决定 与通 知、通报 的区别



具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：大 唐股份公 司关于 表彰大 西游项目 特殊 贡献团队 和个人的决定

 延 伸链接：通 报的写法

10.       讲 话稿——针 对 受 众， 塑造形象   



确 定讲话 稿的 适用 的场合



理 解讲话稿的特点



讲 话稿的写作 技巧



如 何防止 讲话 稿空洞无物



如 何防止 讲话 稿跑 题





具 体案例 分 析

 课 堂演练 ：唐小僧先 生在 **合 作论坛 上的发言

（四 ）、 精通公文写作 的“ 六脉神剑 ”

【

设 置理由 与目标】 本环节是公文写作的关 键内容，重在分 享 公文写作的经 验和技 巧 。

【本 环节 具 体内容 】

研讨 ： 公 文怎样才能得到领导认可？   

剑式 一 ： 定位—— 瞄准 射击 ，准 确体 现写作主 旨  

 文 章“三 定” ：定 对象、定 问题、定 范围

 如 何找准主 旨 ？

课 堂研讨：如 何把 握领导的 意图 ？

剑式 二 ： 材料 ——源头 活水 ，广泛收集 灵活处 理  

 材 料从哪儿 来？

 材 料如何 用？

课 堂研讨： 收集材料 应 注意什么 ？

剑式 三 ： 谋篇 —— 庖丁 解牛 ，合理布局避免枯燥   

 怎 样确定 标题？

 公 文起首 有何讲究 ？



 文 章结构 如何 搭建 ？

课 堂演练 ：这 篇稿 子的结构 怎么 搭建 ？

 层 次与段落 如何安 排？

 如 何进行过渡 与照应 ？

剑式 四： 用语 —— 干净利索 ，精 心雕琢 语言文字   

 公 文语言 的规范化

 公 文的语言 的特点是 什么？

 公 文常用 的特 定用语有 哪些？

 公 文语言 的要求有 哪些？

 公 文语言 如何 运用 ？

 如 何巧妙 传达 负面 信息 ？

案 例赏析： 语言的 魅力

课 堂演练 ：这 篇稿 子怎 么改 ？

剑式 五： 创新 —— 移花 接木 ，思想营销借 力打力  

剑式 六：提升 — — 登高 望远 ，修改把 关必 不可 少  

 观点 — — 拔起来

 结构 —— 架起来

 语 言—— 亮 起 来

（五 ）交流 与总结
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